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【【【【附件附件附件附件】】】】100 年度年度年度年度下下下下半年半年半年半年用人單位成效回報登錄資訊系統作業說明用人單位成效回報登錄資訊系統作業說明用人單位成效回報登錄資訊系統作業說明用人單位成效回報登錄資訊系統作業說明 

（一）用人單位於下列規定期限內，以帳號及密碼登入資訊管理系統執行 100年

度下半年成效回報登錄作業。 

（二）系統登錄時間：101 年年年年 1 月月月月 1 日日日日(日日日日)起至起至起至起至 101 年年年年 1 月月月月 31 日日日日(二二二二)截止截止截止截止。。。。 

（三）超過成效回報作業期限仍可回報，但屬延遲回報。 

（四）請選擇『成效管理』�『年度成效回報作業』�『成效回報作業指引』功

能進行相關作業。 

� 進入『成效回報作業指引』功能，畫面顯示如下圖所示。 

 

 

 

� 100年度下半年度成效回報登錄作業項目包括： 

1. 基本資料更新維護 

2. 研發替代役役男參與研發部門檢查 

3. 研發部門執行成效回報 
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4. 研發替代役役男管理 

5. 網路成果發表 

6. 研發替代役役男研發成果登錄 

 

� 點選各回報項目之超連結，可連結至本年度成效回報相關作業資料編輯

和查詢頁面；最右欄為「完成度」，顯示目前成效回報作業各分項之完

成狀態。 

  

 
1. 點選第點選第點選第點選第 1 項項項項『『『『基本資料更新維護基本資料更新維護基本資料更新維護基本資料更新維護』』』』連結連結連結連結，，，，進入進入進入進入「「「「基本資料編輯畫面基本資料編輯畫面基本資料編輯畫面基本資料編輯畫面」」」」。。。。 

� 請仔細檢查「單位基本資料」、「聯絡人資料」、「代理人資料」各項欄位，

並依據現行狀況予以修正。聯絡人資料務必正確無誤，若有更新或更換

請即時至資訊系統執行更正作業，以作為後續聯絡及資料寄送之用。 

按下確認／更新按鈕，完成基本資料更新。另外，當基本資料尚未更新

前(尚未按下更新按鈕)，按下還原按鈕可回復到未編輯前之資料。 

 

 

編輯編輯編輯編輯基本資料基本資料基本資料基本資料    
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� 回到『成效回報作業指引』畫面，顯示該項目「已完成」。 

   
2. 點選第點選第點選第點選第 2 項項項項『『『『研發替代役役男參與研發部門檢查研發替代役役男參與研發部門檢查研發替代役役男參與研發部門檢查研發替代役役男參與研發部門檢查』』』』連結連結連結連結。。。。 

� 進入「研發部門異動對象選擇」畫面。設定役男資料篩選條件(或預設

全選)，按下查詢按鈕。 

 

   

 

� 進入「研發部門異動編輯」畫面，請依據現況修改已發生部門異動的役

男資料，包括「新研發部門」及「新研發部門任職起日」。編輯結束後，

按下儲存按鈕以完成役男參與研發部門檢查作業。 

   

 

 
 

� 「研發替代役役男參與研發部門檢查」更新完成後，請回到『成效回報

作業指引』畫面，按下確認完成按鈕完成此項作業，該項目顯示為「已

完成」。 

   
 

             

 

編輯研發部門異動編輯研發部門異動編輯研發部門異動編輯研發部門異動    
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3. 研發部門執行成效回報作業旨在回報參與制度研發部門執行成效回報作業旨在回報參與制度研發部門執行成效回報作業旨在回報參與制度研發部門執行成效回報作業旨在回報參與制度之之之之重點成效重點成效重點成效重點成效(如如如如：：：：部門研發成部門研發成部門研發成部門研發成

效說明效說明效說明效說明、、、、產出成果產出成果產出成果產出成果、、、、研發替代役役男參與狀況及特殊工作表現說明研發替代役役男參與狀況及特殊工作表現說明研發替代役役男參與狀況及特殊工作表現說明研發替代役役男參與狀況及特殊工作表現說明)。。。。 

 
� 用人單位用人單位用人單位用人單位帳號帳號帳號帳號(主帳號主帳號主帳號主帳號)執行成效回報登錄執行成效回報登錄執行成效回報登錄執行成效回報登錄：：：： 

� 點選第 3項『研發部門執行成效回報研發部門執行成效回報研發部門執行成效回報研發部門執行成效回報』連結，進入「部門執行成效登錄

－部門執行成效登錄畫面」。 

� 操作選項可選擇由主帳號編輯與確認或由研發部門帳號編輯兩種作業

方式。 

(1) 若欲選擇該筆資料由主帳號編輯與確認時，請點選「主帳號」編輯(暫

存)選項，填寫「重點成效說明」與「其他補充說明」欄。編輯過程中，

可按下儲存按鈕儲存已編輯資料。 

該筆資料編輯完成後，請點選「確認登錄資料」選項，並按下儲存或

儲存後回成效回報作業指引按鈕儲存已編輯資料。 

※ 請注意，「重點成效說明」限 1000個中英文字以內。「其它補充說明」

限 500個中英文字以內。 

 

 

 

(2) 若欲選擇該筆資料由研發部門帳號編輯時，請點選指派「研發部門帳號」

編輯選項，並按下儲存按鈕儲存此編輯狀態。 

※ 請注意，若選取指派「研發部門帳號」編輯選項，則用人單位(主帳號)

無法編輯該筆資料的「重點成效說明」與「其他補充說明」欄。 

   

 

(3) 當研發部門送出成效回報資料後，用人單位(主帳號)可選擇「暫不確認」

並按下儲存，對該筆資料不進行任何編輯動作。 

若選擇退回「研發部門帳號」並按下儲存時，會將該筆資料退回給該研

發部門重新編輯。或者選擇「主帳號」編輯(暫存)選項，用人單位(主帳
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號)可修改該研發部門之「重點成效說明」與「其他補充說明」欄資料。 

 

用人單位(主帳號)確認該筆資料無誤後，請點選「確認登錄資料」選項，

並按下儲存或儲存後回成效回報作業指引按鈕以完成此筆資料之確認

動作。 

 

 

� 用人單位(主帳號)按下設定所有「未確認」資料由“研發部門帳號”編

輯，可統一將尚未被確認之資料設定為由研發部門帳號編輯。 

按下設定「研發部門帳號編輯中」資料由“主帳號”編輯，可將所有處

於「研發部門編輯中」狀態之資料設為「主帳號」編輯(暫存)選項。 

 

 

 

� 所有研發部門成效登錄資料之狀態皆為「已確認」(每筆皆選取「確認

登錄資料」選項)時，按下儲存後回成效回報作業指引按鈕。回到『成

效回報作業指引』畫面，該項目完成度欄位顯示「已完成」。 

※ 請注意請注意請注意請注意，，，，每一筆登錄資料每一筆登錄資料每一筆登錄資料每一筆登錄資料(包括用人單位登錄及包括用人單位登錄及包括用人單位登錄及包括用人單位登錄及研發部門帳號研發部門帳號研發部門帳號研發部門帳號登錄登錄登錄登錄)統一統一統一統一

由由由由「「「「用人單位用人單位用人單位用人單位(主帳號主帳號主帳號主帳號)」」」」進行確認進行確認進行確認進行確認，，，，此項作業才算完成此項作業才算完成此項作業才算完成此項作業才算完成。。。。 

 

   
 

 

� 研發部門研發部門研發部門研發部門帳號帳號帳號帳號執執執執行成效回報行成效回報行成效回報行成效回報登錄登錄登錄登錄((((由由由由用人單位用人單位用人單位用人單位指派指派指派指派))))：：：： 

� 所屬研發部門以帳號及密碼登入資訊管理系統，選擇『成效管理』�『年

度成效回報作業』�『成效回報作業指引』功能。進入『成效回報作業

指引』功能。點選第１項『研發部門執行成效回報研發部門執行成效回報研發部門執行成效回報研發部門執行成效回報』連結，進入「部門

執行成效登錄－研發部門登錄畫面」。 
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� 研發部門帳號進入「部門執行成效登錄」畫面，狀態欄顯示為「研發部

門編輯中」，表示已經由用人單位(主帳號)設定為「指派研發部門帳號

編輯」。 

研發部門可編輯「重點成效說明」及「其它補充說明」欄，編輯過程中

可按下暫存鈕儲存資料，編輯結束後，按下確認(送出後不可修改)按鈕

以完成研發部門執行成效登錄作業。 

 

 

※ 請注意，若研發部門帳號進入「部門執行成效登錄」畫面，狀態欄顯示

「主帳號編輯中」，表示該研發部門之成效回報是由用人單位(主帳號)

編輯，此時研發部門帳號無法進行資料編輯動作。 

「重點成效說明」限 1000個中英文字以內。「其它補充說明」限 500個

中英文字以內。 

研發部門帳號登入研發部門帳號登入研發部門帳號登入研發部門帳號登入    

由研發部門登錄由研發部門登錄由研發部門登錄由研發部門登錄    
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� 完成研發部門執行成效登錄作業後，回到『成效回報作業指引』畫面，

該項目完成度欄位顯示「已完成」。 

  
※ 請注意請注意請注意請注意，，，，研發部門帳號研發部門帳號研發部門帳號研發部門帳號所所所所登錄登錄登錄登錄資料資料資料資料統一由統一由統一由統一由「「「「用人單位用人單位用人單位用人單位(主帳號主帳號主帳號主帳號)」」」」進行確進行確進行確進行確

認認認認。。。。 

 

4. 第第第第 4 項項項項『『『『研發替代役役男管理研發替代役役男管理研發替代役役男管理研發替代役役男管理』』』』請確認以下事項請確認以下事項請確認以下事項請確認以下事項，，，，以備以備以備以備考核單位考核單位考核單位考核單位於於於於現場督導現場督導現場督導現場督導

考核時查察考核時查察考核時查察考核時查察。。。。 

(1) 研發替代役役男管理名冊 

(2) 研發替代役役男每半年考核（用人單位自行執行並記錄存檔） 

(3) 研發替代役役男培訓紀錄（用人單位自行執行並記錄存檔） 

 

� 點選『研研研研發發發發替代役役男管理名冊替代役役男管理名冊替代役役男管理名冊替代役役男管理名冊』連結，顯示現職役男管理名冊範本下

載頁面。請下載「現職役男管理名冊範本」，並檢查資料內容是否有缺

誤。 

 

� 『研發替代役役男每半年考核研發替代役役男每半年考核研發替代役役男每半年考核研發替代役役男每半年考核』及『研發替代役役男培訓紀錄研發替代役役男培訓紀錄研發替代役役男培訓紀錄研發替代役役男培訓紀錄』由用人

單位自行執行並記錄存檔。提醒：派遣研發替代役役男接受外部之訓練

進修者，用人單位應至資訊管理系統登錄訓練進修相關資訊，資訊作業

說明請參閱資訊管理系統左側點選【管理考核】【管考及訪查作業】之

「研發替代役役男訓練進修資訊作業說明」。 

� 相關事項確認無誤後，請回到『成效回報作業指引』畫面，按下確認完

成按鈕完成此項作業，系統顯示該項目「已完成」。 

   

                

研發部門完成登錄研發部門完成登錄研發部門完成登錄研發部門完成登錄    
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5. 點選第點選第點選第點選第 5 項項項項『『『『網路成果發表網路成果發表網路成果發表網路成果發表』』』』連結連結連結連結，，，，進入進入進入進入「「「「網路成果發表登錄網路成果發表登錄網路成果發表登錄網路成果發表登錄－－－－研發成果簡研發成果簡研發成果簡研發成果簡

介介介介」」」」編輯編輯編輯編輯畫面畫面畫面畫面。。。。 

� 請按下新增研發成果項目按鈕，進入「網路成果發表登錄－研發成果項

目」編輯畫面。 

請按下瀏覽...按鈕上傳「研發產品圖檔」，並編輯「研發產品名稱」及

「研發成果介紹」。按下確定按鈕新增一筆研發成果項目。 

※ 請注意，「研發產品圖檔」上傳格式為 JPG檔、檔案小於 50K、尺寸為

長寬 180 * 180 pixel之等比例。「研發產品名稱」限 50個中英文字以內。

「研發成果介紹」限 800個中英文字以內。 

 

 

 

� 在研發成果項目清單中，可按下編輯按鈕修改該筆資料。若按下刪除

按鈕則刪除該筆資料。 

   
 

� 請編輯貴單位研發成果簡介，請按下瀏覽 ...按鈕上傳「用人單位

LOGO」，並編輯「用人單位簡介」、「用人單位願景」、「研發能量現況

之效益與具體說明」、「員額運用效益」欄位。 

按下確認完成網路成果發表登錄作業，或按下確認並檢視按鈕儲存編

輯資料並顯示「單位簡介預覽畫面」。 

※ 請注意，「用人單位 LOGO」上傳格式為 JPG檔、檔案小於 30K、尺寸

編輯與上傳圖檔編輯與上傳圖檔編輯與上傳圖檔編輯與上傳圖檔    
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為長寬 120 * 120 pixel之等比例。「用人單位簡介」、「用人單位願景」

限 200個中英文字以內。「研發能量現況之效益與具體說明」、「員額運

用效益」限 1000個中英文字以內。 

 

 

 

� 完成網路成果發表登錄作業後，回到『成效回報作業指引』畫面，該項

目顯示「已完成」。 

  

 

 

編輯與上傳圖檔編輯與上傳圖檔編輯與上傳圖檔編輯與上傳圖檔    
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6. 點選第點選第點選第點選第 6 項項項項『『『『研發替代役役男研發成果登錄研發替代役役男研發成果登錄研發替代役役男研發成果登錄研發替代役役男研發成果登錄』』』』連結連結連結連結，，，，進入進入進入進入「「「「研發成果登錄研發成果登錄研發成果登錄研發成果登錄」」」」

編輯畫面編輯畫面編輯畫面編輯畫面。。。。 

� 選擇登錄之成果種類－專利／論文，並選再選擇單筆新增，並按「執行」

鈕。 

� 專利單筆新增：逐一登錄相關欄位內容後按「儲存」鈕。 

 

點選專利證

書上的日期 

取得專利證

書的國別 

選擇專利所屬的研發部門 

專利名稱填寫 

選擇專利類別 

填寫專利號碼，填寫英文編

號及數字，如台灣專利則填

“M123456”，或美國專利則

填“US1234567B2” 

填寫專利證書上發

明人總人數。 

填寫專利證書中發明人

為役男的姓名，可直接

使用「帳號查詢」鈕，

輸入查詢役男姓名或身

分證字號後查詢。 
填寫完成後，按「儲存」鈕即

完成該筆資料登錄作業。 
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� 專利多筆新增：一次新增多筆資料。 

� 論文單筆新增：逐一登錄相關欄位內容後按「儲存」鈕。 

1 先下載專利空白檔(excel 檔)

後，參考專利範本或上傳格式

說明，填寫欲登錄專利資料。 

2 檔案建立完成後，選擇瀏

覽，點選上傳的檔案，即可

完成專利檔案上傳動作 

填寫論文發表人

總人數。 

填寫論文發表人為役男

的姓名，可直接使用「帳

號查詢」鈕，輸入查詢

役男姓名或身分證字號

後查詢。 

選擇論文所屬的研發部門 

填寫論文名稱 

選擇論文類別 

若為 SCI期刊，則須填 ISSN

編號，系統會直接帶出刊物

名稱，若選擇非 SCI期刊或

研討會論文集，則直接填寫

刊物名稱，免填 ISSN。 

點選論文的發表日

期，以出刊日或發

表日為準 

選擇論文發表

的國別 

填寫完成後，按「儲存」鈕

即完成該筆資料登錄作業。 



第 12頁，共 13頁 

� 論文多筆新增：一次新增多筆資料。 

 
7. 確認確認確認確認所有項目皆已完成後所有項目皆已完成後所有項目皆已完成後所有項目皆已完成後，，，，請按下請按下請按下請按下送出送出送出送出核備核備核備核備，，，，本次成效回報作業本次成效回報作業本次成效回報作業本次成效回報作業才算完成才算完成才算完成才算完成。。。。 

 

 

� 完成本次成效回報作業的送出核備後，系統顯示 100年度下半年執行成

效回報之回報狀態為「已回報」。 

 
 
8. 提醒提醒提醒提醒：：：：第第第第 6 項項項項研發替代役役男研發成果登錄研發替代役役男研發成果登錄研發替代役役男研發成果登錄研發替代役役男研發成果登錄屬非必填屬非必填屬非必填屬非必填項目項目項目項目，，，，若有登錄若有登錄若有登錄若有登錄研發成研發成研發成研發成

果果果果者者者者，，，，請請請請參閱參閱參閱參閱研發替代役研發替代役研發替代役研發替代役「「「「研發成果登錄研發成果登錄研發成果登錄研發成果登錄」」」」通知通知通知通知，，，，並並並並於規定時間寄送於規定時間寄送於規定時間寄送於規定時間寄送研發成研發成研發成研發成

果查驗清單及證明文果查驗清單及證明文果查驗清單及證明文果查驗清單及證明文件件件件。。。。 
※於規定期間內未完成研發成果登錄、未檢附查驗資料或所檢附之資料無

1.先下載論文空白檔(excel 檔)

後，參考論文範本或上傳格式說

明，填寫欲登錄的論文資料 

2.檔案建立完成後，選擇瀏

覽，點選上傳的檔案，即

可完成論文檔案上傳動作 
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法查驗任何其中一個查驗要項者，該筆研發成果不予列記年度管考事證之

研發成果量能（單一年度計算）計分。 
9. 如有任何資訊管理系統操作問題如有任何資訊管理系統操作問題如有任何資訊管理系統操作問題如有任何資訊管理系統操作問題，，，，歡迎透過我們的聯絡窗口詢問歡迎透過我們的聯絡窗口詢問歡迎透過我們的聯絡窗口詢問歡迎透過我們的聯絡窗口詢問。。。。 


